
                                                                                                           

T.C. 
DERİNCE BELEDİYE BAŞKANLIĞI

 BASIN YAYIN ve HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1 -  (1) Bu yönetmeliğin amacı,  Derince Belediyesi Basın Yayın ve Halkla 

İlişkiler Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını 
düzenlemektir.  

Kapsam 
MADDE 2 -  (1) Bu yönetmelik,  Derince Belediyesi  Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürlüğü’ndeki  personelin  görev,  yetki  ve  sorumlulukları  ile  çalışma  usul  ve  esaslarını 
kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin (b) 

bendi ve 18. Maddesinin (m) bendine dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar
MADDE 4 - (1) Bu yönetmelikte adı geçen:
a) Belediye : Derince Belediyesi’ni,
b) Başkan : Derince Belediye Başkanını,
c) Başkanlık : Derince Belediye Başkanlığı’nı,
d) Büyükşehir : Kocaeli Büyükşehir Belediyesi’ni,
e) Müdürlük : Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nü,
f) Müdür : Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü’nü,
g) Yönetmelik :Basın  Yayın  ve  Halkla  İlişkiler  Müdürlüğü  Görev  ve  Çalışma 

Yönetmeliğini ifade eder

İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat Yapısı

Teşkilat Yapısı
MADDE 5 -  (1) Meclis  kararıyla  onaylanan teşkilat  şemasına göre Basın Yayın ve 

Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nün personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.
a) Müdür
b) Şef
c) Memurlar
d) İşçiler
e) Hizmetli personel
f) Diğer personel  
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(2)  Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.

a) Basın Yayın Birimi
b) Çözüm Masası

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Müdürlüğün görevleri
MADDE 6 -  Müdürlük; mevzuata uygun olarak Belediyenin amaçları,  prensipleri  ve 

politikaları ile Başkanın belirleyeceği esaslar çerçevesinde, halkla ilişkilerle ilgili konularda 
gerçek ve tüzel  kişiler  nezdinde olumlu bir  kurum imajı  ve kurumsal  temelde  sağlıklı  bir 
halkla ilişkiler ortamı oluşturmak için gereken faaliyetlerin yapılması, belediye yönetiminin 
izlediği  politikaların  halka  benimsetilmesi,  yapılan  çalışmaların  halka  duyurulması,  halkın 
yönetime  karşı  olumlu  hisler  beslemesinin  sağlanması,  halkta  yönetim  hakkındaki 
düşüncelerin  ve  yönetimden  beklentilerin  alınması,  kurumun  faaliyet  alanına  giren 
gelişmelerin  takip  edilmesi,  belediye  hizmetlerine  gönüllü  katılım  için  gerekli  olan 
çalışmaların yapılması amacına yönelik faaliyetler icra eder.

Müdürlüğün diğer görevleri aşağıda sıralandığı gibidir.
a) Belediyenin Basın Yayın ve Halkla İlişkiler faaliyetlerini tüm boyutlarıyla ele alarak, 

genel  amaç  ve  politikalarına  uygun  nitelikte  bir  tanıtım  ve  Halkla  ilişkiler  stratejisinin 
belirlenmesinde amiriyle birlikte hareket eder.  

b) Basın kuruluşlarıyla belediye ilişkilerinin yürütülmesini sağlar.
c)  Basınla  ilişkilerin  amaç  hedef  ve  politikalarının  belirlenmesi  amacıyla  çeşitli 

araştırmalar yapar ve amirinin bilgisine sunar.
d)  Derince  Belediyesi  tarafından  düzenlenen  tüm etkinlik  ve  yürütülen  faaliyetlerin 

tanıtılması için basın yayın organları ile iletişime geçer.
e)  Basın  yayın  organlarında  yayınlanmak  üzere  hazırladığı  basın  bülteni  ve  gazete 

ilanlarını bu kurumlara verir ve takip eder.
f)  Yazılı,  sözlü,  görüntülü  basın  ve  yayın  organlarını  takip  ederek  Derince 

Belediyesi’nin  leh ve aleyhinde  olan gelişmeler  ve genel  olarak  belediyelerle  ilgili  olarak 
Belediye Başkanına ve Başkan Yardımcılarına düzenli olarak rapor verir. Yaptığı basın takip 
çalışmalarıyla ilgili olarak arşiv oluşturur.

g) Belediye başkanının medya ile gerçekleşecek randevularını Özel Kalem Müdürlüğü 
ile işbirliği içerisinde ayarlar.

h)  Belediye  Başkanı  ve  Başkan  Yardımcılarının  düzenleyeceği  basın  toplantılarının 
organizasyonunu yapar.

ı) Düzenlenen etkinliklerde fotoğraf ve kamera çekimleri yaptırır ve materyalleri ihtiyaç 
duyan müdürlüğe verir. Arşivlenmeleri ile ilgili çalışmaları yürütür.

i) Web sitesi için gerekli olan görüntülü ve görüntüsüz haberleri hazırlayıp Bilgi İşlem 
Müdürlüğü ile koordinasyon halinde sitenin sürekli güncelliğini sağlamaktan sorumludur.

j)  Kurumun  düzenlediği  etkinliklerde  gerekli  hazırlıkları  yaparak  Bilgi  İşlem 
Müdürlüğü ile birlikte sinevizyon gösterilerini düzenler.

k) Belediyenin hizmetlerinin alt yapısının birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonların 
vatandaşlar tarafından bilinmesi için çeşitli tanıtım çalışmalarını yürütür.

l)  Belediye yönetiminin izlemekle yükümlü olduğu politikanın halka benimsetilmesi, 
yapılan  çalışmaların  halka  duyurulması,  halkın  Belediye  yönetimine  karşı  olumlu  hisler 
beslemesinin  sağlanması,  halkın  da  yönetim  hakkındaki  düşüncelerinin  yönetimden 
beklentilerinin kuruma yansıtılmasına yönelik çalışmaları yürütür. 
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m) Halkın yönetimden bilgi edinme hakkının göz önüne alınarak yürütülen faaliyetler 
ve  işlerle  ilgili  olarak  halkın  bilgilendirilmesine  ortam  hazırlanır  ve  Başkanın  halkı 
bilgilendirici mahiyetteki toplantıları organize edilir.

n)  Tanıtım  faaliyetlerinde  kullanılan  her  türlü  basılı  materyalin  kurumsal  kimlik 
kılavuzuna uygun tasarımının yapılmasını, basılmasını sağlar, çalışmaları kontrol eder.

o)  Kurumun yürüttüğü faaliyetlerin  kültür  ve sanat  etkinliklerinin  sosyal  ve kültürel 
amaçlı  faaliyetler  ile  tanıtım  ve  duyuru  materyallerin  basım  yayım  ve  halkla  ilişkiler 
çalışmalarını yürütür. Etkin bir biçimde yapılması için gerekli organizasyonu ve etkinliklerin 
verimli bir şekilde sonuçlanmasını sağlar.

ö) Belediye Başkanı tarafından çeşitli sivil toplum örgütleri vb. Belediye yönetiminin 
belirli dönemlerde bir araya gelerek toplantı yapmalarını, Belediyenin hizmetlerinin müzakere 
edilmesini  sağlayan  organizasyonlar  düzenler.  Ayrıca  belirli  günlerde  düzenlenen  halk 
günlerinde yapılan çalışmaların tanıtımını yapar.

p)  Derince  Belediyesinin  hizmetlerinden  yararlanan  kişi  ve  kuruluşların  dilek  ve 
şikayetlerini  almak.  Belediyenin  hizmetleri  hakkında  vatandaşa  bilgi  vermek  amacıyla 
kurulan  Halkla  İlişkiler  Çözüm Masası  biriminin  çalışmaları  etkin  ve  verimli  bir  şekilde 
yürütülür.

r)  Halkla  ilişkilerde  elde  edilen  sonuçları  değerlendirmek,  bu  alanda  faaliyetlerin 
etkinliğini arttıracak önlemleri belirlemek üzere anket çalışmaları hazırlar.

s) Kurumun halkla ilişkiler  bağlamında sosyal ve kültürel  amaçlı  faaliyetler  organize 
etmesine yönelik öneriler ve projeler geliştirir.

ş)  Çözüm  Masası  aracılığıyla  vatandaşların  talepte  bulunduğu  konuyla  ilgili 
müdürlüklerin bilgilendirilerek, ivedilikle hareket edilmesini sağlamak.

t) Diğer kamu kurum ve kuruluşları ile koordineli bir şekilde çalışarak vatandaşlarımızın 
sorunlarına çözüm üretir.

Müdürlüğün yetkisi
MADDE 7  -   Basın  Yayın  ve  Halkla  İlişkiler  Müdürlüğü,  bu  yönetmelikte  sayılan 

görevleri ve 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen 
tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün sorumluluğu
MADDE 8 -  Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen 

ve  bu  yönetmelikte  tarif  edilen  görevler  ile  ilgili  yasalarda  belirtilen  görevleri  mevzuata 
uygun olarak, gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur.     

Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları
         MADDE 9  - (1) Müdürün görev ve yetkileri:

a) Müdürlüğünün ve bağlı alt birimlerinin çalışmalarını Stratejik Plan ve Performans 
Programı çerçevesinde koordine etmek,

b) Müdürlükte yapılan tüm iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamanında 
yapılmasını sağlamak,

c) Harcama yetkilisi olarak her yıl iş ve işlemlerin amaçlara, malî yönetim ilkelerine, 
kontrol düzenlemelerine ve mevzuata uygun bir şekilde gerçekleştirmek ve iç kontrol güvence 
beyanını düzenleyerek birim faaliyet raporlarına eklemek,

ç) Müdürlükle ilgili mevzuatı, yenilikleri, teknik gelişmeleri takip etmek, ettirmek ve 
ilgili mevzuatın tam ve zamanında uygulanmasını sağlamak,

d) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasını sağlamak,
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e) Üst yönetimce istenen ve mevzuat ile öngörülen kurul ve komisyonlara katılmak 
veya talep edilen personelin görevlendirilmesini sağlamak,

f) Birimini  temsilen toplantılara  katılmak, birim içinde düzenli  ve planlı  toplantılar 
yapılmasını sağlamak,

g)  Görevlerini  yerine  getirirken  birim içinde  ve  diğer  birimlerle  işbirliği  ve  uyum 
içinde çalışılmasını sağlamak,

ğ)  Yeterli  sayı  ve  nitelikte  personel  istihdamını,  personelin  görev  dağılımını, 
personelin hizmet içi eğitimini ve görev niteliklerine uygun olarak yetiştirilmelerini sağlamak,
astlarının  performansını  periyodik  olarak  değerlendirerek  biriminde  moral,  motivasyon  ve 
performansı artırıcı çalışmalar yapmak,

h) İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak çalışılmasını sağlamak,
ı) İç Kontrol Standartlarına uygun olarak iş süreçlerini hazırlamak ve sürekli güncel 

tutulmasını sağlamak,
i) Müdürlük personelinin mesai takibini yapmak, disiplin işlemlerini yürütmek,
j)  Birimiyle  ilgili  iç  hizmet  eğitimlerinin  belli  bir  plan  ve  program  dâhilinde 

yapılmasını sağlamak,
k) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazırlamak,
l) Üst yönetim tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek,
m) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyonu sağlamak,
n) Evrakları gereği için ilgili personele tevzi etmek.

(2) Müdürün sorumlulukları:

a) Görev ve yetkileri çerçevesinde, idari ve mali işlemlerin etkili, süratli, verimli ve 
doğru yürütülmesinden, Stratejik plan ve performans programındaki müdürlük hedeflerinin 
gerçekleştirilmesinden sorumludur,

b)  Müdür,  yukarıda  belirtilen  görevlerin  tam  ve  zamanında  yerine  getirilmesini 
sağlama  hususunda  yetkili  olup,  Başkan  ve  bağlı  ise  bağlı  olduğu  Belediye  Başkan 
Yardımcısına karşı sorumludur.

c) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler konularında kurum dışındaki özel ve tüzel kişilerle 
ilişkilerde iletişim bakımından dikkate alınacak hususlar belediyenin imajının istenilen şekilde 
güçlendirilmesi  vb.  konularda  kurum  menfaatini  gözetmek  yolundaki  görüşlerini 
belirtmekten,  alanıyla  ilgili  fakat  devamlılık  arz  etmeyen  işleri  icra  etmekten,  halkı 
bilgilendirici broşür, bülten, belediye web sayfası vb. çalışmaları yürütmekten, vatandaşlardan 
gelen  şikayet,  teklif  vb.  konuları  en kısa  zamanda  Belediyenin  diğer  birimleriyle  çözüme 
kavuşturup, ilgililerine bilgi verilmesini sağlamaktan, birimler tarafından yapılan çalışmaların 
tanıtımını yapmaktan, halk meclisi veya Belediye Başkanının halkı bilgilendirici çalışmalarını 
koordine etmekten, belediyenin tüm tanıtım çalışmalarını yürütmekten sorumludur.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Çalışma Düzeni ve Bilgilendirme

   Çalışma düzeni
MADDE 10 - Müdürlükte görevli tüm personel;

a)  Kendilerine  verilen  görevleriyle  ilgili  mevzuata,  iş  akışına  uygun olarak  yerine 
getirir.

b) Görevlerinin gerektirdiği  yazışmaları  yapmak, kayıtları  tutmak,  takibini  yapmak, 
yazışmalarda  02/02/2015  tarihli  ve  29255  sayılı  Resmî  Gazetede  yayımlanan  Resmî 
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Yazışmalarda  Uygulanacak  Usul  ve  Esaslar  Hakkında Yönetmelik  ile  belirlenmiş  usul  ve 
esaslara uymak zorundadır.

c) Veri girişi yapan personel görevlendirildikleri işlerle ilgili yaptıkları veri girişlerinin 
doğru yapılmasından ve verinin korunmasından sorumludur.

ç)  Eğitim planlamasına  uygun olarak  seminer,  kurs,  konferans  ve diğer  hizmet  içi 
eğitimlere katılmak zorundadır.

d) Çalışmalarında kullandıkları ya da kendilerine teslim edilen belediyeye ait her türlü 
araç,  gereç,  demirbaş  ve  malzemeyi  etkin,  ekonomik  ve  verimli  kullanmak  ve  korumak 
zorundadır.

e)  Süreli,  günlü,  acele  ve  ivedi  yazıların  gereğini  süresinde  yerine  getirmekten 
sorumludur.

f) Belediye etik kurallarına uygun hareket eder.
g) Mesaiye riayet eder, çalışma saatlerini etkin ve verimli kullanır.
ğ) Çalışma arkadaşlarıyla uyumlu çalışır.
h) Mevzuat değişikliklerini takip ederek mesleki bilgisini geliştirir ve uygular.
ı) 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu’na uygun hareket eder.

   i)  Müdürlüğe  gelen  tüm  evraklar  toplanıp  konularına  göre  dosyalandıktan  sonra 
müdüre iletilir.

   j) Müdürlük görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları 
durumunda, görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti 
altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları 
zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz. 

  k)  Çalışanın  ölümü  halinde,  kendisine  verilen  yazı,  belge  ve  diğer  eşyalar  birim 
amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.   

Bilgilendirme
MADDE 11- Müdürlükte görevli tüm personel;

a) Görevli olduğu faaliyetler kapsamında üretilen verileri gizlilik derecelerine uygun 
olarak  belirlenen  usuller  çerçevesinde  ve  zamanında  kayıt  altına  alarak  ilgili  yöneticisine 
sunar.

b)  Görevleriyle  ilgili  konularda;  yöneticilerini  sürekli  bilgilendirmek,  gerekli 
raporlamaları yapmak, görevi ile ilgili karşılaşılan sorunları ve önerileri yöneticilerine intikal 
ettirmek zorundadır.

c)  Bilgi  ve  belgeleri  izinsiz  olarak  birim  dışına  çıkaramaz,  gizli  evrak  ve  işlemin 
sonucuna ait bilgi veremez ve açıklamada bulunamaz, ilgililere mevzuatta tanımlanmış usule 
uygun olarak bilgi verilebilir.

ç) Biriminde yürütülen iş ve işlemler hakkındaki bilgileri izinsiz olarak kurum dışına 
veremez, yazılı ve sözlü açıklama yapamaz.

d) 24/03/2016 tarihli ve 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu kapsamında 
çalışan verilerinin korunmasını sağlar.

Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon
MADDE 12 -  Müdürlükler arası yazışmalar müdürün imzası ile yürütülür.
Müdürlüğün,  Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kamu 

Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan 
Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile 
yürütülür. 
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BEŞİNCİ BÖLÜM
Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlem
MADDE 13 - (1) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili 

personele  havale  edilir.  Personel  evrakın  gereğini  zamanında  ve  noksansız  yapmakla 
yükümlüdür. 

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar 
ilgili  kayıt  defterlerine  sayılarına  göre işlenir,  dış  müdürlük  evrakları  yine  zimmetle  ilgili 
Müdürlüğe  teslim  edilir.  Müdürlükler  arası  havale  ve  kayıt  işlemleri  elektronik  ortamda 
yapılır.

Arşivleme ve dosyalama
MADDE 14 - (1) Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre 

tasnif edilerek ayrı klasörlerde saklanır. 
(2) İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.
(3)  Arşivdeki  evrakların  muhafazasından  ve  istenildiği  zaman  çıkarılmasından  arşiv 

görevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
(4) Dosyalama işlemi aşağıdaki gibi konularına göre ayrı ayrı yapılır.
a) Gelen evrak
b) Giden evrak
c) Ayniyat demirbaş dosyası
d) Basın materyalleri ve fotoğraflar dosyası (Dijital)
e) Tanıtım malzemeleri ve materyal dosyası (Dijital)

ALTINCI BÖLÜM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hükümleri
MADDE 15 -  (1) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü tüm personelini her zaman 

denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü 1. Sicil amiri olarak personelin yıllık sicil 

notlarını verir.
(3) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı 

doğrultusunda işlemleri yürütür.
(4) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler  Müdürlüğünde çalışan tüm personelin izin, rapor, 

derece ve kademe ilerlemesi,  ödüllendirme ve cezalandırma vd. işlemlere  ilişkin belgeleri 
kapsayan gölge dosya tutulur

YEDİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yürürlükten Kaldırılan Yönetmelik
MADDE 16 - Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, daha önce yürürlükte olan 

Basın  Yayın  ve  Halkla  İlişkiler  Müdürlüğü  Görev  ve  Çalışma  Yönetmeliği  yürürlükten 
kaldırılmıştır.

Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
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MADDE  17  -  İşbu  yönetmelikte  hüküm  bulunmayan  hallerde  yürürlükteki  ilgili 
mevzuat hükümlerine uyulur.

Yürürlük
MADDE 18 - Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü ve usulüne uygun olarak ilan 

edilmesiyle yürürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 19 - Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı ve ilgili Müdür yürütür.
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